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Sillamäe linnapea                                                                                                                                                                                       28. aprilli 2010. a käskkirjale nr 20.2-1/23
Linnakantselei

                                               spetsialisti ametijuhend
1. Üldsätted
1.1. Sillamäe  Linnavalitsuse (edaspidi: linnavalitsuse) linnakantselei (edaspidi: kantselei) spetsialisti  võtab teenistusse  ja vabastab teenistusest Sillamäe linnapea.

1.2. Kantselei spetsialist allub vahetult linnasekretärile.

1.3. Kantselei spetsialisti äraolekul asendab teda kantselei personali peaspetsialist.

2. Ametikoha eesmärk
2.1. Kantselei spetsialisti ametikoha eesmärk on tagada rahvastikuregistri seadusega ja perekonnaseadusega linnavalitsusele pandud ülesannete täitmine, linna väärteoasjade registri ja vajadusel muude volikogu poolt asutatavate registrite pidamine.

3. Teenistusülesanded
3.1. Rahvastikuregistri andmete töötlemine rahvastikuregistri seaduses ja linnavalitsuse, Siseministeeriumi ning AS Andmevara vahel 22.07.2002 sõlmitud rahvastikuregistri andmete töötlemise lepingus nr 10.1-3/02/365/289-02KOV735 sätestatud viisil.

3.2. Sünni- ja surmaaktide vormistamise ja nende edastamine maavalitsuse perekonnaseisuosakonnale, sünni- ja surmatunnistuste koostamine, väljastamine, arvestus ja aruandlus.
3.3. Sllamäe Linnavolikogu (edaspidi: volikogu)  määruste ja otsuste ning linnavalitsuse määruste ja korralduste kandmine dokumendiregistrisse ning nende avalikustamine linna veebilehel.
3.4. Andmete kandmine linna väärteoasjade registrisse ja andmete töötlemine Sillamäe linna väärteoasjade registri põhimääruses (KO 2003, 150, 2256) sätestatud korras.

3.5. Vajadusel muude volikogu poolt asutatud registritesse andmete kandmine ja andmete töötlemine vastavate registrite põhimäärustes sätestatud korras.

3.6. Linna ametiasutuste ja linnavalitsuse hallatavate asutuste andmete kogumine, nende üle arvestuse pidamine ja ettevalmistamine esitamiseks rahandusministeeriumile kandmiseks riigi ja kohalike omavalitsuse asutuste riiklikku registrisse registri tegevust sätestatavates õigus- ja haldusaktides kehtestatud korras ning tähtaegadel. 

3.7. Vajadusel osalemine linnavalitsuse ja volikogu poolt moodustatud   

komisjonide töös.  

3.8. Ilma erikorralduseta ülesannete täitmine, mis tulenevad töö iseloomust või töö üldisest käigust.    

3.9. Linnapea ja linnasekretäri korraldusel ühekordsete ülesannete täitmine.

4. Õigused
Kantselei spetsialistil on õigus:
4.1. saada linnavalitsuse ametnikelt ja linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt tööks vajalikke andmeid ja dokumente, mis on vajalikud ametikohustuste täitmiseks;
4.2. teha ettepanekuid töörühmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma töövaldkonda puudutavates küsimustes ja töö paremaks korraldamiseks;
4.3. saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust;

4.4. teha ettepanekuid linnavalitsuse struktuurüksustele ja hallatavatele asutustele linna veebilehe haldamise küsimustes;

4.5. saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel. 

5. Kohustused
Kantselei spetsialist on kohustatud:
5.1. Täitma käesolevas ametijuhendis toodud teenistusülesandeid.

5.2. Kaitsma ja hoidma teenistusülesannete täitmise käigus teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud infot ja ametisaladust ning tagama oma tegevuses andmekaitset reguleerivate seaduste, õigus- ja haldusaktide täitmise. 
5.3. Kinni pidama töödistsipliinist ja linnavalitsuse sisekorraeeskirjast.
5.4. Kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud vara.


6. Vastutus
Kantselei spetsialist vastutab käesoleva ametijuhendiga, õigus- ja haldusaktidega ning seadusega, temale pandud teenistusüleannete ja kohustuste täitmise eest.


7. Kvalifikatsiooninõuded:
7.1. Keskeri või kõrgharidus.
7.2. Eesti keele suuline ja kirjalik oskus.

7.3. Vene keele oskus kesktasandil.
7.4. Arvuti kasutamise oskus.
7.5. Töökogemus.


8. Ametijuhendi muutmine
Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd linnavalitsuses.

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud kantselei spetsialisti ametijuhendiga ning kohustun sellega järgima ettenähtud tingimusi ja nõudeid.

Kantselei spetsialist………………………….……………………..




Nimi, allkiri                      
kuupäev

